Lubartowski Osrodek Kultury zaprasza chetnych
do sktadania ofert na stanowisko:
kierowniczka/kierownik administracyjno-gospodarczy

Termin sktadania aplikacji: do dnia 4.12.2025 r.
Oferty mozna sktadac:

e pocztq elektroniczng - na adres: sekretariat@Iloklubartow.pl

e osobiscie lub pocztg tradycyjng na adres: Lubartowski Osrodek Kultury, ul. Rynek Il 1,
21-100 Lubartow

Warunki:

e umowa o prace
e Wymiar etatu: 1 etat, rOwnowazny czas pracy
e Miejsce wykonywania pracy: Lubartowski Osrodek Kultury, ul. Rynek Il 1

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:
Wyksztatcenie:
o wyzsze | lub Il stopnia

o preferowane: budownictwo i pokrewne, administracja i pokrewne, pozarnictwo, BHP,
techniczne

e kierownik administracyjno-gospodarczy - (kod zawodu 121901)
Doswiadczenie zawodowe:
e min. 2 lata

o wykonywanie pracy zgodnie z wymaganiami na podobnym stanowisku lub w branzy
budowlanej, pozarniczej, administracji

Obowiazki:

Kierownik administracyjno-gospodarczy
1. Stoi na czele dziatu administracyjno — gospodarczego.

Kierownik administracyjno - gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi LOK.

Do zadan Dziatu administracyjno- gospodarczego nalezy:

1) nadzornad stanem technicznym budynkéw zarzgdzanych przez LOK, w tym biezaca
kontrola sprawnosci i dbatos¢ o terminowe przeglady instalacji p.poz.,
wentylacyjnej, odgromowej, elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, grzewczej,
telekomunikacyjnej



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

i innych;
organizacja, koordynacja i realizacja remontéw, biezgcych napraw i konserwacji
w budynkach zarzadzanych przez LOK;
odpowiedzialnos¢ za sprawy BHP i p.poz w LOK, w tym nadzdér nad terminowoscia
szkoler BHP pracownikéw LOK oraz prowadzenie ewidencji przydzielanych srodkéw
ochrony indywidualnej;
organizacja i realizacja spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku, czystosci,
estetyki i bezpieczeristwa obiektow bedacych w zarzadzaniu LOK;

prawidtowa gospodarka finansowa i materiatowa, w tym prawidiowe
przechowywanie i zabezpieczanie majatku LOK;
efektywna organizacja czasu pracy podlegtych pracownikdéw, w tym tworzenie
harmonogramoéw pracy oraz planu urlopow;

nadzoér nad wynajmem lub udostepnianiem pomieszczen bedacych w zarzadzaniu
LOK, opracowywanie i egzekwowanie umoéw, regulamindw i zasad korzystania
z pomieszczen, kontakt z kontrahentami oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie;

przygotowywanie sprawozdan, raportéw i zestawien zwigzanych z dziatalnosciag
dziatu, pomoc w przygotowywaniu planéw finansowych jednostki;

realizacja spraw z zakresu zamodwien publicznych: prowadzenie postepowan
i sprawozdawczosé;

10) realizacja zaopatrzenia w akcesoria, artykuty i materiaty biurowe, gospodarcze oraz

materiaty do realizacji zaje¢;

11) zabezpieczenie warunkow organizacyjno - technicznych imprez organizowanych

i wspotorganizowanych przez LOK oraz imprez zleconych;

12) inwentaryzowanie mienia Lubartowskiego Osrodka Kultury;

13) nadzér nad gospodarowaniem mieniem LOK, w tym:

1. dbanie o powierzone mienie;

zabezpieczenie majgtku LOK przed ewentualnymi szkodami;
przestrzeganie zasad oszczednej gospodarki materiatowe;j;
prowadzenie ewidencji majgtku LOK;

AW

prowadzenie ewidencji wartosciowe;j i ilosciowej wyposazenia LOK, w tym ksiag
inwentarzowych, ksiegi srodkéw trwatych, ksiegi obiektu budowlanego;

o

znakowanie sprzetu i wyposazenia, nadawanie numeréw inwentarzowych;
7. kontrolowanie i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skfadnikow
majatkowych oraz koncowe jej rozliczenie;

14) prowadzenie dokumentacji administracyjno — gospodarczej;

15) prowadzenie samochodu stuzbowego, transport oséb i towaréw na potrzeby

dziatalnosci LOK;

16) odbidr i kolportaz gazety , Lubartowiak”;

17) wsparcie pozostatych pracownikdéw Lubartowskiego Osrodka Kultury, w

szczegolnosci w prowadzeniu sekretariatu LOK i kasy biletowej Kina Lewart.



Zakres odpowiedzialnosci:

Osoba na opisywanym stanowisku:

Posiada odpowiedzialnos$¢ finansowa,

Ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowg, terminowg i zgodng z przepisami prawa
realizacje powierzonych jej obowigzkdw,

Przygotowuje dokumenty z zastosowaniem obowigzujacych przepiséw, co wymaga
statego poszerzania wiedzy, umiejetnosci i podnoszenia kwalifikacji poprzez
doskonalenia zawodowe.

Wymagania

Wymagania kwalifikacyjne niezbedne:

1.
2.
3.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwa popetnione umysinie,
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe; przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowej oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

nieposzkalowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

wyksztatcenie wyzsze o specjalno$ci umozliwiajgcej efektywne wykonywanie zadan na

stanowisku i co najmniej 2 — letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 6 — letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1.

umiejetno$é organizacji pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, rzetelnosg,
systematycznosé, doktadnosé w dziataniu, wysoka kultura osobista oraz kreatywnosé,
dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ dostosowywania sie do zmian i radzenia
sobie ze stresem, elastycznos$é, petna dyspozycyjnos¢ oraz wysoka gotowosé¢ do
uczenia sie

Umiejetnos¢ identyfikacji aspektéw prawnych rozpatrywanych spraw, interpretacji i
stosowania przepiséw prawnych, znajdowania praktycznych rozwigzan, rozwigzywania
problemow i konfliktow,

doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikow,

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie zadan realizowanych przez kierownika
administracyjno - gospodarczego z zakresu: przepisdw w szczegdlnosci w zakresie bhp
i ppoz w instytucjach kultury, prawa pracy, finanséw publicznych, zamdéwien



5.

publicznych, prawa budowlanego oraz umiejetnos$é ich wiasciwej interpretacji i
stosowania,
umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (Office, Excel),

WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

2.

cv,

Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kserokopie dyplomu, Swiadectwa
szkolnego),

Kserokopie $wiadectw pracy bgdz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy
potwierdzajgcego wymagany staz pracy,

Inne zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach,

Oswiadczenie o niekaralnosci (osoba, ktdrej zostanie zaproponowana umowa o prace
bedzie zobowigzana do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy do dnia 4 grudnia 2025 r. sktadaé¢ w

zapieczetowanej kopercie (opatrzonej danymi kontaktowymi) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru

na stanowisko Kierownik administracyjno-gospodarczy” lub przesta¢ pocztg elektroniczna

na adres: sekretariat@loklubartow.pl .

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia

rozmow kwalifikacyjnych.

Dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje bedg przetwarzane wyfacznie za
zgodg kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez : Lubartowski
Osrodek Kultury, ul. Rynek 1l 1, 21-100 Lubartéw, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji.”



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Szanowni Panstwo,

w trosce o ochrone Panistwa danych osobowych przedstawiamy niniejszg informacje,

dotyczacg przetwarzania danych osobowych w Lubartowskim Os$rodku Kultury

w Lubartowie.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Lubartowski Osrodek Kultury w
Lubartowie, ul. Rynek 11/1, 21-100 Lubartéw, tel.. 81 8552242, e-mail:
lok@loklubartow.pl

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych jak réwniez w

przypadku pytan lub watpliwosci moga sie Panstwo kontaktowaé z Inspektorem Ochrony
Danych wyznaczonym przez Administratora, piszagc na adres e-mail: iod@doradztwo-

lubartow.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne

stanowisko w Lubartowskim Osrodku Kultury w Lubartowie.

Podstawe przetwarzania stanowia:

e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

e Podstawe przetwarzania moze stanowi¢ rowniez wyrazona przez Panig/Pana zgoda -
dla przetwarzania innych danych osobowych niz wymienione w art. 22.1 § 1 ustawa
Kodeks Pracy (np. wizerunek, inne nieobligatoryjne dane zawarte
w dokumentacji osobowej zwigzanej z procesem zatrudnienia) z wyjgtkiem danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 10 RODO (dane dotyczgce wyrokow skazujgcych i
naruszen prawa).

e odrebna zgoda moze stanowi¢ podstawe do przetwarzania Pani/Pana danych dla
potrzeb przysztych rekrutaciji.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na

podstawie przepisow prawa oraz innym osobom/podmiotom wspdtpracujgcym na

podstawie uméw cywilnoprawnych z Administratorem, jezeli wynika to z zakresu ich

kompetencji oraz podmiotom swiadczgcym dla Administratora ustugi w zakresie dostawy,

serwisu i utrzymania systemow informatycznych oraz oprogramowania.

Painstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres trwania procesu rekrutacji

W przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych dla potrzeb

przysztych  rekrutacji, dane bedg przetwarzane przez okres okreslony

W wyrazonej zgodzie.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do przekazanych

danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

a takze prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych

w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.



9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

10. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22.1 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

11. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

W celu skorzystania z powyzszych praw nalezy zapoznaé sie z procedurg realizacji praw oséb,
ktorych dane dotycza dostepna na stronie internetowej LOK
w Lubartowie oraz w siedzibie Administratora.

v' Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza art. 22.1
Kodeksu pracy zawartych przestanych przeze mnie dokumentach dla potrzeb realizacji
procesu rekrutacji (TAK / NIE) *.

v' Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO, ktére zamiescitem w przestanych przeze mnie dokumentach dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji (TAK / NIE) *.

v Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w formularzu aplikacyjnym i przestanych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
realizacji procesu przysztych rekrutacji, przez okres 1 roku (TAK/ NIE) *.

(Data i podpis Kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



